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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

MINISTERIO DE TRABAJO

Y ASUNTOS SOCIALES

17856 ORDEN TAS/2615/2003, de 12 de septiembre, por la
que se convoca concurso de méritos C/111, para la
provisión de puestos de trabajo en el Instituto de la
Mujer.

Vacantes puestos de trabajo en el Instituto de la Mujer, dotados
presupuestariamente y cuya provisión se estima conveniente en
atención a las necesidades del servicio, procede convocar concurso
para la provisión de los mismos que puedan ser desempeñados
por funcionarios pertenecientes a Cuerpos o Escalas de los gru-
pos C y D.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del artículo 20.1.
de la Ley 30/1984 de 2 de Agosto, introducido por la Ley 13/1996
de 30 de Diciembre, y en aplicación del R.D. 215/2003 de 21
de Febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Público
para 2003.

Este Departamento, previa aprobación de la Secretaría de Esta-
do para la Administración Pública a que se refiere el artículo 39
del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, ha dispuesto con-
vocar concurso para cubrir los puestos que se relacionan en el
Anexo I de esta Orden con arreglo a las siguientes

Bases

Primera. Requisitos de participación.

1.1 De acuerdo con lo dispuesto en el apartado c) del Art.
20.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, introducido por la Ley
13/1996, de 30 de diciembre, y a tenor de los análisis de dis-
tribución de efectivos en la Administración General del Estado,
podrán participar en el presente concurso:

Los funcionarios de carrera en situación administrativa de ser-
vicio activo, o en cualquier otra con derecho a reserva de puesto,
que estén destinados con carácter definitivo o provisional (incluida
la comisión de servicios) o tengan reserva de puesto en los Ser-
vicios Centrales del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, sus
Organismos Autónomos, Entidades Gestoras y Servicios Comunes
de la Seguridad Social, y en los Servicios Comunes del Ministerio
de Educación Cultura y Deporte, y sus Organismos Autónomos,
del Ministerio de Sanidad y Consumo, sus Organismos Autónomos
y Entidades Gestoras y del Organismo Autónomo Fondo Español
de Garantía Agraria (FEGA) del Ministerio de Agricultura, Pesca
y Alimentación.

Las anteriores limitaciones no se aplicarán al puesto con núme-
ro de orden 3.

1.2 Cumplidos los requisitos expuestos en el apartado ante-
rior y que deberán mantenerse hasta la fecha de toma de posesión,
podrán tomar parte en este concurso, los funcionarios de carrera
incluidos en el ámbito de aplicación del artículo 1.1 de la Ley
30/1984 de 2 de agosto, pertenecientes a cuerpos y escalas cla-
sificados en el grupo al que hace referencia el Anexo I y Ibis de
esta Orden, comprendidos en el artículo 25 de la citada Ley, con
excepción del personal sanitario, docente, investigador, de
Correos y Telecomunicaciones, de Instituciones Penitenciarios,
Transporte Aéreo y Meteorología.

1.3 Los funcionarios de los Cuerpos o Escalas que tengan
reservados puestos en exclusiva no podrán participar en concursos
para cubrir otros puestos de trabajo adscritos con carácter indis-
tinto, salvo autorización del Ministerio de Administraciones Públi-
cas de conformidad con el Departamento al que se hallen adscritos
los indicados Cuerpos o Escalas. Cuando los puestos convocados
dependan del propio Departamento al que estén adscritos los Cuer-
pos o Escalas con puestos en exclusiva, corresponderá al mismo
conceder la referida autorización.

1.4 Los funcionarios en situación administrativa de servicios
en Comunidades Autónomas, sólo podrán participar en el con-
curso, si a la finalización del plazo de presentación de solicitudes
han transcurrido dos años desde su transferencia o traslado a
las mismas y en todo caso, desde la toma de posesión del destino
desde el que participen si es de carácter definitivo. Los funcionarios
en excedencia voluntaria por interés particular o por agrupación
familiar solo podrán participar si llevan más de dos años en dicha
situación.

1.5 Deberán participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en los apartados 1.1 y 1.2 de esta Base que tengan
destino provisional en este Departamento o en sus Organismos
Autónomos, salvo que se hallen en Comisión de Servicios, si se
convoca el puesto al que fueron adscritos.

1.6 Los funcionarios con destino definitivo, incluídos los des-
tinados en la Secretaría de Estado de la Seguridad Social, sólo
podrán participar en el presente concurso si han transcurrido dos
años desde la toma de posesión del último destino definitivo obte-
nido, salvo que participen en el ámbito del Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales o en sus Organismos Autónomos, o hayan
sido removidos o cesados del puesto obtenido por el procedimiento
de concurso o de libre designación o haya sido suprimido su puesto
de trabajo.

A los funcionarios que accedan a otro Cuerpo o Escala por
promoción interna o por integración y permanezcan en el puesto
de trabajo que desempeñaban se les computará el tiempo de ser-
vicios prestados en dicho puesto en el Cuerpo o Escala de pro-
cedencia, a efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior.

1.7 A los funcionarios en excedencia por cuidado de fami-
liares, al amparo de lo dispuesto en el artículo 29.4 de la Ley
30/l984, modificado por Ley 39/1999 de 5 de Noviembre, que
participen en este concurso se les considerará, a los efectos de
valoración de méritos, el puesto de trabajo en el que cesaron
y que tienen reservado. Asimismo, en este supuesto sólo podrán
participar, incluídos los destinados en la Secretaría de Estado de
la Seguridad Social, si han transcurrido dos años desde la toma
de posesión del último destino definitivo obtenido, salvo que ten-
gan reservado el puesto de trabajo en el Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales o en sus Organismos Autónomos.

1.8 A los funcionarios en situación de servicios especiales
con derecho a reserva de puesto se les considerará, a los mismos
efectos que los indicados en el apartado anterior, el puesto de
trabajo en el que cesaron por pase a dicha situación.

1.9 Los funcionarios en situación de excedencia forzosa debe-
rán participar si reúnen los requisitos de los puestos convocados
y se les notifica el concurso, de acuerdo con el artículo 13 del
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo.

1.10 De acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Espa-
ñola y la Directiva Comunitaria de 9 de Febrero de 1.976, en
el presente concurso se aplicará el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres.

Segunda. Presentación de solicitudes.

2.1 Las solicitudes para tomar parte en este concurso, ajus-
tadas a los modelos publicados como Anexo III de esta Orden
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y dirigidas al Subsecretario del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales (Subdirección General de Ordenación y Desarrollo de los
Recursos Humanos de los Organismos Autónomos y de la Segu-
ridad Social), se presentarán en el plazo de quince días hábiles,
contados a partir del siguiente al de la publicación de la presente
convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado», en el Registro Gene-
ral del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, Calle Agustín
de Bethencour, 4, 28071 Madrid, o en los Registros a que se
refiere el artículo 38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.
Estas últimas tienen la obligación de cursar las solicitudes reci-
bidas.

No serán admitidas aquellas solicitudes que no lleven el sello
de entrada de las diferentes Unidades registrales, dentro del plazo
establecido para la presentación de instancias.

2.2 Podrán solicitarse por orden de preferencia tantos puestos
como se incluyen en el Anexo I y Ibis de esta Orden, siempre
que se reúnan los requisitos establecidos para cada puesto de
trabajo y en la Relación de Puestos de Trabajo del Instituto de
la Mujer.

2.3 Los puestos que puedan quedar vacantes de los relacio-
nados en el Anexo I como consecuencia de la posible obtención
por sus titulares de los puestos ofertados en la presente
convocatoria, podrán ser solicitados, tal y como se indica en el
Anexo I bis.

2.4 La fecha de referencia para el cumplimiento de los requi-
sitos exigidos y la posesión de los méritos que se aleguen serán
el día en que finalice el plazo de presentación de solicitudes.

2.5 Los funcionarios con alguna discapacidad podrán instar
en la propia solicitud de vacantes la adaptación del puesto de
trabajo solicitado que no suponga una modificación exorbitante
en el contexto de la organización. La Comisión de Valoración
podrá recabar del interesado, en entrevista personal, la informa-
ción que estime necesaria en orden a la adaptación deducida,
así como el dictamen de los órganos técnicos de la Administración
laboral, sanitaria o del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
o, en su caso, de la Comunidad Autónoma correspondiente res-
pecto de la procedencia de la adaptación y de la compatibilidad
con el desempeño de las tareas y funciones del puesto en concreto.

2.6 En caso de estar interesados en las vacantes que se anun-
cian para una misma localidad dos funcionarios, podrán condi-
cionar su petición, por razones de convivencia familiar, al hecho
de coincidir el destino en la misma localidad, entendiéndose en
caso contrario anulada la petición efectuada por ambos. Quienes
se acojan a esta petición condicional deberán acompañar a su
instancia fotocopia de la petición del otro funcionario en la misma
convocatoria.

Tercera. Valoración de méritos.—La valoración de los méritos,
referidos todos ellos a la fecha de finalización del plazo de pre-
sentación de solicitudes, para la adjudicación de los puestos de
trabajo, se efectuará de acuerdo al siguiente baremo:

3.1 Grado personal consolidado.—Su valoración se realizará
en sentido positivo en relación con el nivel de los puestos de
trabajo ofrecidos, hasta un máximo de cuatro puntos de la siguien-
te forma:

a) Por tener consolidado un grado personal superior al del
puesto que se solicita: Cuatro puntos.

b) Por tener consolidado un grado personal igual al del puesto
que se solicita: Tres y medio puntos.

c) Por tener consolidado un grado personal inferior al del
puesto que se solicita: Tres puntos.

3.2 Valoración del trabajo desarrollado.—Por encontrarse
destinado, con nombramiento acordado por la autoridad compe-
tente en un puesto dentro del ámbito organizativo para el que
se convocan los puestos, 2 puntos. A estos efectos se considerarán
pertenecientes al ámbito organizativo, los incluidos en la relación
de puestos de trabajo del Instituto de la Mujer.

Por estar desempeñando un puesto de trabajo de nivel inferior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un año: 2,5 puntos.
Mas de un año: 3 puntos.

Por estar desempeñando un puesto de trabajo de nivel igual
al del puesto solicitado durante:

Menos de un año: 1,5 puntos.
Mas de un año: 2 puntos.

Por estar desempeñando un puesto de trabajo de nivel superior
al del puesto solicitado durante:

Menos de un año: 0,5 puntos.
Mas de un año: 1 punto.

Aquellos funcionarios que concursen sin nivel de complemento
de destino, se entenderá que están desempeñando un puesto de
nivel mínimo correspondiente a su Cuerpo o Escala, considerán-
dose como tiempo de desempeño, a los efectos de los apartados
anteriores, el mínimo establecido para cada supuesto.

Cuando se trate de funcionarios que ocupen un destino pro-
visional porque hayan sido cesados en puestos de libre designación
o por supresión del puesto de trabajo, o bien removidos de los
obtenidos por concurso, y así lo soliciten los interesados con ins-
tancia documentada, se computará el nivel del puesto de trabajo
que ocupaban desde la fecha en que tomaron posesión del mismo.

Cuando se trate de funcionarios procedentes de las situaciones
de excedencia por cuidado de familiares y/o de servicios espe-
ciales, se atenderá al nivel del último puesto que desempeñaban
en activo, computándose como tiempo de desempeño desde la
fecha de toma de posesión en el mismo.

3.3 Cursos de formación y perfeccionamiento.—Se valorarán
exclusivamente los cursos recibidos o impartidos por Centros Ofi-
ciales Públicos o en el ámbito de la formación continua que figuran
relacionados en el Anexo I y Anexo Ibis a razón de 0,50 puntos
por curso recibido y de 1 punto por curso impartido, hasta un
máximo de 2,5 puntos. Cada curso solo podrá ser valorado una
vez y no se podrá acumular la puntuación como receptor e impar-
tidor. En este caso, se otorgará la puntuación correspondiente
a curso impartido. No se computarán en este apartado, al no ser
Cursos, la asistencia a Sesiones, Jornadas, Comunicaciones, etc.
Se tendrán en cuenta los Diplomas y Certificaciones probatorios
de la asistencia a los Cursos, siempre que sean originales o foto-
copias debidamente compulsadas.

3.4 Antigüedad.—Se valorará a razón de 0,15 puntos por cada
año de servicio completo, hasta un máximo de tres puntos. A
estos efectos se computarán los servicios prestados con carácter
previo al ingreso en el Cuerpo o Escala expresamente reconocidos.
No se computarán servicios prestados simultáneamente con otros
igualmente alegados.

3.5 Méritos específicos.—La valoración máxima parcial de
cada uno de los méritos específicos que se expresan para cada
puesto de trabajo es la que figura en el Anexo I y Ibis. En ningún
caso, la valoración total puede ser superior a 8 puntos.

3.6 Para optar a la adjudicación de un puesto de trabajo,
será necesario que los interesados alcancen una puntuación míni-
ma total de 10 puntos.

Cuarta. Acreditación de méritos.

4.1 Los méritos generales, requisitos y datos del funcionario
deberán ser acreditados mediante certificado, según modelo que
figura como Anexo II a esta Orden. Los datos reflejados en este
certificado no tienen que acreditarse documentalmente, al con-
siderar que se han acreditado para la expedición de este Anexo.
No serán válidos aquellos Anexos en los que figuren enmiendas
y/o tachaduras.

La certificación deberá ser expedida por las unidades siguientes:

4.1.1 Si se trata de funcionarios en situación de servicio acti-
vo, servicios especiales, excedencia por cuidado de familiares, por
la Subdirección General competente en materia de personal de
los Departamentos ministeriales o el Secretario General o similar
de los organismos autónomos, cuando estén destinados, o su últi-
mo destino definitivo haya sido en Servicios Centrales.

Cuando se trate de funcionarios destinados en los servicios
periféricos de ámbito regional o provincial, por los Secretarios
Generales de las Delegaciones del Gobierno o de las Subdele-
gaciones del Gobierno respectivamente.

Todo ello con excepción de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa cuyos certificados deberán ser expedidos
por la Subdirección General de Personal Civil del Departamento
cuando se trate de funcionarios destinados en Madrid y provincia
y por los Delegados de Defensa cuando estén destinados en los
Servicios Periféricos del Ministerio.
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4.1.2 Respecto al personal destinado en Comunidades Autó-
nomas, dicha certificación deberá ser expedida por la Dirección
General de la Función Pública u organismo similar de la Comu-
nidad, o bien por la Consejería correspondiente, en el caso de
funcionarios de Cuerpos o Escalas de carácter departamental.

4.1.3 Funcionarios en situación de excedencia voluntaria en
sus distintas modalidades, excedencia forzosa y procedentes de
suspensión de funciones superior a seis meses: Unidad de Personal
del Departamento a que figure adscrito el Cuerpo o Escala; Direc-
ción General de la Función Pública, si pertenecen a Cuerpos de
la Administración General del Estado adscritos a la Secretaría de
Estado para la Administración Pública o de la Escala a extinguir
de la AISS, y Unidad de Personal del Ministerio u organismo donde
tuvieron su último destino, en el caso de personal de las restantes
Escalas.

4.2 Los méritos específicos alegados por los concursantes
enumerados en el modelo Anexo IV de la convocatoria, serán
acreditados documentalmente mediante las pertinentes certifica-
ciones, títulos, justificantes o cualquier otro medio de prueba,
sin perjuicio de que se puedan recabar de los interesados las acla-
raciones o aportaciones de la documentación adicional que se
estime necesaria para la comprobación de los mismos.

Cualquier alegación de méritos específicos no avalada docu-
mentalmente, no será tenida en cuenta.

4.3 Las certificaciones se expresarán referidas a la fecha de
finalización del plazo de presentación de solicitudes.

Quinta. Prioridad en la adjudicación de puestos.

5.1 El orden de prioridad para la adjudicación de las plazas
vendrá dado por la suma de la puntuación obtenida en la valoración
de los méritos acreditados.

5.2 En caso de empate en la puntuación se acudirá para diri-
mirlo a lo dispuesto en el art. 44.4 del R.D. 364/95, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administración General del Estado
y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional
de los funcionarios Civiles de la Administración General del Estado.

A estos efectos la fecha de ingreso como funcionario de carrera
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa, se entenderá
referida a la fecha de publicación en el Boletín Oficial del Estado,
del nombramiento de funcionario de carrera tras la superación
del proceso selectivo, y en su defecto al número obtenido en dicho
proceso.

En caso de persistir el empate se atenderá al mayor tiempo
de servicios reconocidos en cualquiera de las Administraciones
Públicas.

Sexta. Comisión de valoración.—Los méritos serán valorados
por una Comisión compuesta por los siguientes miembros:

Presidente: El Subdirector General de la Subdirección General
de Ordenación y Desarrollo de los Recursos Humanos de los Orga-
nismos Autónomos y de la Seguridad Social o persona en quien
delegue.

Vocales: Dos representantes del Instituto de la Mujer; Tres
representantes de la Subdirección General de Ordenación y
Desarrollo de los Recursos Humanos de los Organismos Autó-
nomos y de la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales designados por la autoridad convocante, uno de los cuales
actuará como Secretario.

Asimismo, las Organizaciones Sindicales más representativas
y las que cuenten con mas del 10 por 100 de representantes,
en el conjunto de las Administraciones Públicas o en el ámbito
correspondiente, tendrán derecho a participar como miembros en
la Comisión de Valoración.

Los miembros de la Comisión habrán de pertenecer a Cuerpos
o Escalas de Grupo de titulación igual o superior al exigido para
los puestos convocados.

La Comisión de Valoración, podrá solicitar de la Autoridad
convocante la designación de expertos que en calidad de asesores
actuarán, con voz pero sin voto.

Séptima. Adjudicación de destinos.

7.1 Los puestos de trabajo vacantes que se incluyen en esta
convocatoria no podrán declararse desiertos cuando existan con-
cursantes que, habiéndolos solicitado, hayan obtenido la puntua-

ción mínima exigida salvo en los supuestos en que, como con-
secuencia de una reestructuración o modificación de las corres-
pondientes relaciones de puestos de trabajo, se hayan amortizado
o modificado en sus características funcionales, orgánicas o retri-
butivas.

7.2 El destino adjudicado se considerará de carácter volun-
tario y, en consecuencia, no generará derecho al abono de indem-
nización por concepto alguno.

7.3 Los destinos adjudicados serán irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesión se hubiere obtenido
otro distinto mediante convocatoria pública, en cuyo caso, y si
optó por éste, deberá comunicarlo en un plazo de diez días y
por escrito al Órgano que se expresa en la Base 2.1.

Octava. Resolución y toma de posesión.

8.1 El presente concurso se resolverá por Orden del Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, en un plazo no superior a tres
meses, a contar desde el día siguiente al de la finalización del
de presentación de solicitudes y se publicará en el «Boletín Oficial
del Estado». En la resolución se expresará el puesto de origen
de los interesados a los que se adjudique destino, con indicación
del Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y grado,
así como su situación administrativa cuando sea distinta de la
de activo.

8.2 El plazo de toma de posesión obtenido será de tres días
hábiles si no implica cambio de residencia del funcionario o de
un mes si comporta cambio de residencia o reingreso al servicio
activo.

El plazo de toma de posesión empezará a contar a partir del
día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los tres
días hábiles siguientes a la publicación de la resolución del con-
curso en el «Boletín Oficial del Estado». Si la adjudicación del
puesto comporta el reingreso al servicio activo el plazo de toma
de posesión deberá computarse desde dicha publicación.

8.3 El Subsecretario del Departamento donde presta servicios
el funcionario podrá diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte días hábiles, debiendo comunicarlo a la Unidad a
que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento donde presta
servicio el funcionario, por exigencias del normal funcionamiento
de los mismos, que serán apreciadas en cada caso por el Secretario
de Estado para la Administración Pública, podrá aplazarse la fecha
de cese hasta un máximo de tres meses, computada la prórroga
prevista en el párrafo anterior.

Asimismo, el Subsecretario de Trabajo y Asuntos Sociales
podrá conceder una prórroga de incorporación hasta un máximo
de veinte días hábiles si el destino implica cambio de residencia
y así lo solicita el interesado por razones justificadas.

8.4 El cómputo de los plazos posesorios se iniciará cuando
finalicen los permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a los interesados, salvo que excepcionalmente y por
causas justificadas el Órgano convocante acuerde suspender el
disfrute de los mismos.

Novena. Publicación.—La publicación en el «Boletín Oficial del
Estado» de la resolución del concurso, con adjudicación de los
puestos, servirá de notificación al interesado, y a partir de la misma
empezarán a contarse los plazos establecidos para que los Orga-
nismos afectados efectúen las actuaciones administrativas proce-
dentes.

Décima. Recursos.—Contra la presente Orden, que pone fin
a la vía administrativa, podrá interponerse en el plazo de dos
meses, contados desde el día siguiente al de su publicación en
el Boletín Oficial del Estado, recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado Central de lo Contencioso-Administrativo que
corresponda, con arreglo a lo dispuesto en el artículo 9, de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Con-
tencioso-Administrativa, o, potestativamente, y con carácter pre-
vio, recurso administrativo de Reposición ante el mismo órgano
que la dictó, en el plazo de un mes (artículos 116 y 117 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo
Común, según redacción dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero).

Madrid, 12 de septiembre de 2003.—El Ministro, P.D. (O. de
21.5.96-B.O.E. del 27), el Subsecretario, José Marí Olano.
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. ~ ~ .  
MADRID 

-. 
Funciones de archivu 
Tratdmiento de lextos 
Apoyo en la gesti6n de expediente 
adminiitrativos 

__- 
Archivo 
Documentacidn 
Word 
Excel 

. _ _  -___ ~ - 
Conocimiento en mformAtica (Ward 2 
y Excel) 
Conocimiento y10 experiencia en 2 
documentacm 
Conocimienlo y10 experiencia en 2 
técnicas de arcliivo 
Conocimiento y10 experiencia en 2 
geslión de expedientes 
administrativo'i 

. -  
S U B D ~ C l ¿ % - ? % N k ~ ¡  

COOPERAC16N 
ESTUDIOS 

t JEFATURA NCGOC ADO Df 
SUOVENCIONCS 
iCcogo p.ecio zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4045841 

MADRID 1 377 72 Registro control y seguimiento d i  
expedienles administrativos en materia dt 
solicitud y justificacidn de subvenciones de 
Regmien General del ln~t i tuto de la Mujer y 
en su caso de procedimiento administrativt 
de reintegro y recursos 
Mantenimiento actualización y mptotacm 
d i  la aplicación especifica de subvencione' 
del Minislerio de Trabajo y Asunlo, 
Sociales convocatoria del instituiq de IC 
Mujer 
Mantenimienlo actualization y explotacid, 
de la Base de Datos de ONG de mujeres 
Tratamienlo de la iriformac!ón bajo e 
enlorno Windows 95 Hoja de c6icuto Excel 
ve(sl0n 7 O y Procesador de textos Word 
versión 7 O 
Apoyo en la informaci6~ a ONG de rnujerec 
en materia de igualdad deoporlunidades ) 

subvenciones 

Procedimienlo 
Administrativo 
Word Avanzado 
Excel Avanzado 

Experiencia en registro control y 4 
seguimiento de expedienles 
administrativos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen materia de 
solicilud y justificación de 
subvenciones del Regimen General 
del Instituto de la Mujer y en su 
caso de procedimiento 
adminmlratwo de reintegro y 
recursos 
Experiencia en manelo de Oases de 
Datos de ONG de miqeres 
Experiencia en el maneja de la O 5 
aplicación especifica de 
subvenciones del Rbgimen General 
del Ministerio de Trabajo y Asuntos 
Sociales convocatoria del lnstlluto 
de la Mujer 
Experiencia en el manelo como O 5 
usuaria de herraniientas 
informálicas Enlorno Windows 
96(Hoja de  alc culo Fxcel Versidn 
7 0  Procesador de zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAtextos Word 
versión 7 O) 
Experiencia en información a ONG 
en maleria de Igualdad de 
oportunidades y subvenciones del 
Regimen General del Instituto de la 
Mujer zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 

2 

DESCRIPCIÚN DE FUNCIONES I ~~~~~ 

k E S T 0  DE TRABAJO LOCALIDAD GRu- NIV 
E 

ANUAL 
OR! VAC- - - zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAho I- - 1  - zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI- . - -  

JEFATURA NEGOCIA[ 
N 16 
ICodigo pueslo 4692429) 

MADRID 

_- - 
MADRID zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

161 64 

__ 
758 za 

- -  

t 377 72 

Labores au&res y de apoyoadministrativo 
eri el segiiimienlo Lontiol y gestioit de 
expedienles de convenios de colaboiación 
Ateiicion e información a las entidades 
aulonomicas y locales sobre la tramitarion 
de convenios de colaboraci6n 
Apoyo en las t a m s  relativas a la 
eiaboracton de notds y escritos oficiales 
informes labias y cuadros estadislicas 
memorias 
Manlenimiento de bases de dalos 

-~ ~ 

3 

3 

1 

~ - ~ -  ~~~ 

word 
Excel 
Lenguaje 
admiiiistrativo 
Rase de datos Acces 

- 
Experiencia tecn icz  de archivo- 
registro control y seguirnienlo de 
expedientes administrativos 
Experiencia en el  manejo de 
lrataniiento de lertos hoja de 
cálculo correo E~QC~IO~ICO e 
Interne1 
Experiencia en informacdn y 
relaciones con otras instituciones 
Conocimiento del manejo de Ease 
de Datos Access 

KJXLIARUEOF~CXA h7 
Codigo pJes.0 4592431 

~ - - ~ 

Funciones de archivo 
Tratamiento de textos 
Apoyo en la gestion de expedientes 
adminisIrativos 

Archivo 
Documentacibn 
Word 
Excel 

y Excel) 

documenlación 

técnicas de ardiivo 

administralivos 

SUSD~RECFI~N- 
ÜENERAL t 
DROGRAMAS 

MADRID Apoyo a la gesli6n de expedientes de 
contratacidn administiaivarde Convenios de 
Colaboracdn 
T amitacion y seguirnienlo de expedientes 
de gastos de actividades formativas en el 
ámbito soFiosanitario 
iunciones de archivo de documentación y 
actualization de la biblioteca 
Diseno y mantenimiento de base de datos 

JEFATURA NEGOCIADO [ 
'ROGRAMAS 
'ROYECTOS EUROPEOS 
Código pueslo 4585286) 

Word 
Excel 
Access 

Experiencia y conocimientos en 4 
trsmitaciOn y seguimiento de 
convenios de colaboración con 
Iiislitucianes con competencras en 
materia sanitaria 
Conocimientos y experiencia en 1 
informática aplicada( Word excel 
powerpoint access) y diseflo y 
mantenimiento de bases de datos 
Experiencia y conocimientos en 1 
Trainitación y seguirnienlo de 
expedienles del gasto de programas 
fomativos del Bmbito sanitario 2 
Experiencia en la edicidn de 
publicaciones para la difusidn del 
mainstreaming de genero en las 
politicas europeas de salud 

___ - -. - .- . L 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES 

_ 

MAORID 

_- 
MADRID 

~ 

JEFATURA NEGDCIAOC 
N 16 
(Codigo puesta 4692436) 

_ -  
MADR¡D - 

- _  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
767 61 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
758 i t  

- 
758 2t 

- APOG en la gesiion de exis l ien 
adrninislrat vos 
Funcione? de archivo y correspondemla 
Tratamiento de texlos 

Co,ioc,m,enioeninfor~~t,ca(wo;dY 3- 
Excel 

Documentacibn 
Conocimiento y10 ?~.eriencia en 2 
Excel) 

tecnicas de archivo 
Conocimiento y10 expeiiencia en 3 
gesti0n de expedientes 
administrativos 

4 U X l L ~ D E  0,INA N 13 
1 Cbdigo puesto 4692437) 

Funciones de archivo 
Tratamiento de textos 
Apoyo en la gestibn de expedienl 
administrativos 

y Excel) 
Conocimiento ylo experiencia en 2 . 
documentacibn 
Conocimiento y10 experiencia en 2 
técnicasde archivo 
Conocimiento y10 experiencia en 2 
gestion de expedienles 
administrativos 

Documentacibn 
word 
Excel 

4 U X L z R  DEOF~CINAN zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA12 
Codigo puesto 4692438) 

_______ 
Funciones de archivo 
1 ratamiento de textos 
Apoyo en la gestibn de expedieni 

-- 
Archivo 
Oocumentaci6n 
Word 
Excel 

_~ -_ 
Conocimiento en informdtica (Word 

Conocimiento y10 experiencia en 2 

Conocimiento y10 experiencia en 2 

y Excel) 

documentacibn 

técnicas de archivo 
Conocimiento y10 experiencia en 
gestibn de expedientes 
administrativos 

administrativos 

A N E X O  IBIS 

CONCURSO DE MÉRITOS 
- ~ _- -_ _ _  

DESCRlPClbN DE FUNCIONES 

- ... 
N' 

DE 
WAC. 

1 

-~ 

1 

- 
1 

__ 

- 

~ -- 

PUESTO DE TRABAJO 

- 

LOCALIDA1 

- -  

C.E 
ANUAL 
- -_ 

1 1359. 

- 

767 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA61 

- 
1 377 72 

_ _. 

MCRITOS ESPEC~FICOS - -____ __-_ ~ 

DESCRlPClbN 

- 
P. 

E 
2 

3 

3 

__ 

3 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3 

1 

1 

._ 
3 

3 

CURSOS 

IECRETARIA GENERAL 
CTATURA hCGOCADC 
I I R  

MADRID Gestidn de expedientes econbrnicc 
financieros para la tramitmiin de 
subvenciones y convenios 

Word 
Excel 

Conocimiento en lratainienlo de 
textos (Word y Excel) 
Conocimiento y10 experiencia en 
gestibn de expedientes de gasto 
Conocimiento ylo experiencia en 
geslibn de expedientes de 
subvenciones y convenios zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. I  

Cbdigo puesto 4469973) 

I 1  Tramitacibn seguimiento y justificacibn de 
los expedientes de gestibn de subvenciones 
publicas para la realizacibn de Actividades ) 

Seminarios en el ámbito de la Universidad y 
de los convenios suscritos con entidades de 
ámbtto cultural en lemas relacionados cor 
mujeres 
Mantenimiento y control de la base de datos 
de Estudios de la Mujer y de entidades de 
ámbito universilario relacionados con los 
estudios de género 
Apoyo en la organizacibn de Seminarios con 
entidades del ambito univemitario 
Seguimiento y control del correo y del 
archivo general del Servicio de Estudios 
Elaboracibn de notas interiores escritos 
oficiales ,informes tablas y cuadros 
esladisticos 

Experiencia en regislro control y 
seguimiento de expedientes 
adminislrativos de subvenuones 
publicas para la realización de 
Adividades y Seminarios en el 
Ambitode la Universidad zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI 

Experiencia relacmes 
institucionaies(Universidades) y en 
la geslidn de Convenios con 
entidades de Imbito cultural en 
temas relacionados con mujeres 
Experiencia en organizacibn de 
Seminarios con entidades del 
ámbito universdario 
Experiencia en manejo de 
traiamiento de texto Word y hoja de 
cdIcuIo Excel enlorno Windows 

Word 
Excel 
Internet 
Procedimiento 
Adminislrativo 
Preparación 
puestos de s e w  

EFATURA NEGOCIADC 
I 1 6  
Cbdigo puesto 1834095) 

1 EFATURAÑEGOC~ADO 
!16 
,bdigo Puesto 3551669) 

___ - -_ 
Experiencia en registro control y 
seguimiento de expedientes 
administrativos de subvenciones 
publicas para la realizacibn de 
investigaciones sobre la Mujer 
(i+D+l) 
Experiencia relaciones 
institucionales (Universidades) y en 
la qesI!bn de Convenios ron 

_ _  
Word 
Excel 
Access 
Entorno Window! 
Procedimiento 
Administrativo 

__ __ 
Tramitacibn seguimientñi  justificacibn de 
los expedientes de gestion de subvenciones 
publicas pala la realizacibn de 
Investigaciones sobre la Mujer(l+D+I) y de 
los convenios suscritos con entidades de 
ámbito cultural en temas relacionados con 
mujeres 
Mantenimiento y control de la base de datos 
de estudios de la mujer y de entidades del 
ambito universitario relacionados con los 
estudio5 de genero 
Apoyo en la organiracton de Seminarios con 
entidades del dmbito univers~tario 
Seguiniierito y control del Correo y del 
archivo genera del Servicio de Estudios 
Eiaboracibn de notas interiores escrilos 
oficiales informes y tablas y cuadros 
estadisticos 

- - ___ ___ 
entidades de Ambito cultural en 
temas relacionados con mujeres 
Experiencia en organizacibn de 
Seminarios con entidades del 
dmbito universitario 
Experiencia en manejo de 
tratamiento de texto Word y Iioja de 
cdlculo Excel gestibn de base de 
datos yenlorno Windows 

L 
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ANEXO I1 

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r I zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'I I 

Carpa: 

CLRTIFICO: Que segun Ius antecedentes obrnotes en esie Centro, el  funcionnno nbajo indicado tiene acreditados los siguiente extremos: 

I. DATOS PERSO\ \LES: 

1 9pellidoi b hombre zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD h  1 

Cuerpo o Escala - rupo \ R P  

Administracinn B la que pertenece ( 1 )  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2. SlTl iCIO\ 4DiII\ISTMTI\ 1: 

Tituiaiionea ALdderniias íZ) 

I 

I 
j zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAU Sen icio Activo zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA0 Servicios Especiaies 0 Servicios CC.AA. (fecha traslado). 

\ 0 E u  voluntaria ,An 29 3. A p  . .  Ley 30!198J (Fecha cese en servicio activo)' . . . . . . . .  

Cte. Cuidado Familiares. An.29.1, Ley 3OX98-1: Toma de posesión ultimo destino definitivo, ........................................................................................ 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

0 
Fecha de cese en senicio activo (3  i. ................................................................................................ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 Suqpensinn firme de funciones: Fecha de terminacion periodo suspensión: ........................................................................................................... 

. . .  . . . . . . . . . . . .  O (.)tras situaciones . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .  

3. DES l-l\O: 
- 

1 3 I .  DCSTIKO DEFINITIVO (4 i 

l .  
I ...................................................................................................................... ~ . .  ...................................................... 

Ministerio!Secretaria de tstado, Organismo o Direccinn Periférica. Comunidad .Autonoma Corporación Local 

hliinicipio . . . . . . . . . . . . . . . . .  Fecha loma de posesion .................... I .... Nivel: ........................................ 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

I Denaminacion del Puesto ................................................................................................................................................................ 
~ 

! 3.2 l)LFTI\O PROVISiCIN4L (51 

!:\I Coniision de Senicio en 1.6). ........................................................... 

( R )  

Denominacion del puesto: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
I 

Municipio ................................................................ Fecha toma de posesion: ............................. Nivel del Puesto: . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Reingreso ion  caracter provisional en: ............................................ Denominación del puesto. .......... '.. ......................................... 
Clunicipio: ........................................... Fecha toma de posesión: ...................... Nivel del Puesto: .................. I 

IC) Siipuestos previqtos en el An zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA63 a)  y h) del Reg lng y Pro\. Por cese o remocibn puesto 

~ Por supresion del puesto 

! Denominación del Puesto: ...................................................... Fecha toma posesión. ........................... Nivel del Puesto- 
' . .  

1. jIERITOS (7): 

, 1 I .  Grado Personal. ........................ 

j 1 1 

FechadeConsolidación (8). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Piicstos desempeñados excluido el destino actual zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(9).  

Nivel Tiempo 
Denominacion Sub. Gral o Unidad Asimilada Centro Directivo C.D I &os:meses3'dias) 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . .  . . . . . . .  

........................................................................................................................ .......... . . . . . . . . . . . . . . . . .  , . . .  
...................................................................................................................................... ........... .......................... 

1 7. Cunos superados que guarden relacion con el puestoipucstos solicitados. exigidos en la convocatoria 
Curso Centro FechdDuracion (horas I 

, ................................................................................................................................................................................................... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  

.................................................................................................................................................................................. 
~ 4 1 ,\ntiguedad: Tiempo de Servicios reconocidas en la Administracion del Estado. Autonomica o Local hasta la fecha de pubitcacion de la 
' convocatoria 

4dm inistración Cuerpo o Escala Grupo Años Meses Dias 
................................................................................................................... . . . . . . . . . .  ........ ......... . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  
................................................................................................................................. ............ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Total años de servicio i IOi . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  

CERTIFIC.ICI0U: Que expido a petición del interesado y para que surta efecto en el concurso conrocado por . . . . . . . . .  .- . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  de fecha ........................................ "Boletin Oficial del Estado'' .................................................. 

O B \ C R V X i O Y E S  41. DORSO SI u NO 

Lugar. Fecha y Firma 
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IBSERVACIONES zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(11) zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(Firma y Sello): 

( I )  Especificar la Administración a la que pertenece el Cuerpo o Escala utilizando las siguientes siglas: 

C - Admmistración del Estado. 
A - Administración Autonómica 
L - Local. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
S -Seguridad Social. 

(2) Sólo cuando consten en el expediente, en zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAotro caso, deberan acreditarse por el interesado mediante la documentación pertinente. 

(3) Si no hubiera transcurrido un año desde la fecha del cese deberá cumplimentarse el apartado 3.1 

(4) Puestos de trabajo obtenidos por concurso, libre designación y nuevo ingreso. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
( 5 )  Supuestos de adscripcibn provisional por reingreso al servicio activo, comisih de servicios, y zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIDS previstos en el art 63 a) y b) del Rcglamento aprobado 

por R. D. 363i1995, de 10 de mano (B. O. E. del IO de abril). 

(6) Si se dessmpeñara un puesto en comisión de servicios se cumplimentarán, tambíén, )JI datos del puesto al que está adscrito con carácter detinitivo el 
funcionario, expresados en el apartado 3 I 

(7) N o  se cumplimentarán los extremos no exigidos expresamente en la convocatoria. 

(8)  De hallarse el reconocimiento del grado en tramitación. el interesado deberá aportar certificacion expedida por el Órgano competente 

(9) 1.0s que figuren zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen el expediente referidos a los ultimos 5 dos .  Los interesados podrán aportar en su caso, certificaciones acreditativas de los restanies 
servicios que hubieran prestado. 

(LO) Si el funcionario completara un aiio entre la fecha de publicación de la convocatoria y la fecha de finalización del plazo de presentacion de insbcias. 
deberá hawrse Constar en observaciones. 

( I  1) Este recuadro o la parte no utilizada del mismo deberá c r u m e  por la autoridad que certifica 
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-- I 
I D N  I ' Domicilio (calle o plaza y numero) 
I zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ANEXO 111 

I 

Código Postal i 

SOLICITUD de participación en el concurso para la provision de puestos de trabajo en el Ministerio de Trabajo y 

Estado" de fecha.. .............................. .) ,  
Asuntos Sociales, Instituto de la Mujer, convocado por Orden de fecha .......................... ("Boletín Oficial del 

1 Localidad zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
L 

I. DATOS PERSONALES 
~ Primero apellido: 
i 

I 
1 

Provincia Telefono de contacto (con I zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I prefijo) 

~ _ _  _ _  ~ ppplp-pp-p- __p_ 

!Segundo 

____ 
Situacion Administrativa actual zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
0 Activo 0 Servicio en Comunidades Autonomas 0 Otras _ _  _ _  _ _ _ _ _  ~ 

I Nombre: 

-p p~ 

Actual 
_____- 

-- 
I 

i 

-~ -p- 

N orden 
__ - 

. Denominación puesto de trabajo 

II. SITUACIÓN zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY DESTINO: 

~~ ~- 
Ministerio, Organismo ó Autonomía: 

T , Localidad 

I __ 
Adaptación puesto por discapacidad ' Solicitud condicional convivencia familiar SI 0 NO 

- o SI 0 NO 

IIi. PUESTOS SOLICITADOS; 

l Apellidos y nombre del condicionante 

Nivel C especifico Localidad -J 

I 

I 
~ 

I 

i 

I 

j 

I 

i 

I 
I - 

............. a ......... de ............................. de 2003 
(Localidad, fecha y firma) 

ILMO. SR. SUBSECRETARIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES (SUBDIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DE RECURSOS HUMANOS DE LOS ORGANISMOS AUTÓNOMOS Y DE 
LA SEGURIDAD SOCIAL) MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES. 
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ORDEN 
PREF. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ANEXO IV 

RELACION DE MERITOS ESPECiFlCOS ALEGADOS SEGÚN LA BASE CUARTA 

NODE 
ORDEN 

1 , I 

. , ... . . . . . . ... .... a .. . .. . .. . de .. , ... ... . . . .. . ... .., . . . ... zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2003 
(Lugar, fecha y firma) 


